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1. Introducción. 
 
El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito servir de instrumento de 

apoyo y orientación para conocer la forma en que se desarrollan las actividades 

encomendadas a cada uno de los Departamentos que integran la Coordinación de 

Archivos, para cumplir con sus objetivos y funciones. Con el fin de atender con eficiencia 

la operatividad y funcionalidad se hizo necesario realizar el presente documento el cual 

responde a una coordinación y organización adecuada. 

 

El Manual es de observancia general, se usará como instrumento de información y 

consulta, queda a disposición de la Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad, 

del personal que labora en la Coordinación de Archivos y de la población en general 

como instrumento operativo que orienta el desempeño cotidiano de este ámbito de la 

gestión gubernamental. Su actualización se hará cuando haya cambio en alguno de los 

procedimientos que se presentan. 
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2. Organigrama. 
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3. Objetivo del Manual. 
 

Contar con un instrumento de apoyo que permita inducir al personal de nuevo ingreso en 
las actividades que se desarrollan en la Coordinación de Archivos para garantizar la 
uniformidad de operaciones repetitivas, respetando las políticas de la Coordinación, 
facilitando la toma de decisiones para implementar mejoras tanto en la productividad 
como en el servicio. 
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4. Presentación de Procedimientos. 
 

I. Integración del Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA). 

II. Implementar un Diagnóstico Estratégico de análisis y evaluación de los archivos 

en las Unidades Administrativas.  

III. Elaboración e implementación del Programa de capacitación Archivística. 

IV. Coordinar la elaboración e implementación de los instrumentos de control y de 

consulta archivísticos con los responsables de los archivos de trámite, de 

concentración o histórico.   

V. Revisar y aprobar la elaboración de los Catálogos de Disposición Documental 

en los archivos de las unidades administrativas de la Secretaria.  

VI. Presentar un Plan de digitalización de documentos y establecer un Programa de 

preservación digital. 

VII. Entregar un informe detallando el cumplimiento del Programa Anual de 

Desarrollo Archivístico al titular del sujeto obligado o quien éste designe. 
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Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad 
Clave del Procedimiento 

PROC-CA-001 

Nombre del Procedimiento:  
Integración del Programa Anual de Desarrollo 
Archivístico (PADA). 

Fecha: 15/08/2020 

Unidad Administrativa: 
Coordinación de Archivos 

Área Responsable: 
Departamento de Sistemas 
de Administración 
Archivística /Departamento 
de Instrumentos de Control y 
Consulta Archivística. 

Versión: 1.0 

Página: 1 de 1 

 

Objetivo: 

Incorporar en un documento de planeación anual elementos 
que contribuirán a establecer la administración de los 
archivos del sujeto obligado, definiendo prioridades 
institucionales en materia de archivos. 

Alcance: 

Este procedimiento aplica a todas las unidades 
administrativas de la Secretaría de Turismo, Economía y 
Sustentabilidad. 

Normas de Operación: 

Reglamento Interior de la Secretaría de Turismo, Economía 
y Sustentabilidad del Estado de Baja California Sur. 
 
Manual Específico de Organización de la Coordinación de 
Archivos. 
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Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad 
Clave del Procedimiento              

PROC-CA-001 

Nombre del Procedimiento: 
Integración del Programa Anual de Desarrollo 
Archivístico (PADA). 

Fecha: 15/08/2020 

Unidad Administrativa: 
Coordinación de Archivos 

Área Responsable: 
Departamento de Sistemas 
de Administración 
Archivística /Departamento 
de Instrumentos de Control y 
Consulta Archivística 

Versión: 1.0 

Página: 1 de 1 

Tiempo: 30 días 

 
Descripción de Actividades 

 
Paso 

 
Responsable Descripción de las actividades 

Documento 
de trabajo 

1 Coordinadora de 
Archivo 

Se coordina con los Departamentos para 
integrar todos los elementos del Programa 
Anual, atendiendo las necesidades de 
administración de archivos de la 
Secretaría. 
 

 

2 Jefes de 
Departamento 

Reciben instrucción para dar inicio los 
trabajos de integración del PADA; 
recabando información de las unidades 
administrativas. 

Acuse de 
Recibido 

3  Organizan la información que se generan y 
se procesa para integrar el contenido del 
programa en versión preliminar enviándola 
a la coordinación. 
 

Archivo 
digital 

4 Coordinadora de 
Archivo 

Recibe, revisa, complementa y presenta 
documento final del PADA al Secretario. 

Archivo 
digital 

5 Secretario de la 
SETUES 

Recibe, revisa y valida el documento para 
su implementación. Fin. 
 

 

Archivo 
digital/impreso 
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Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad 
Clave del Procedimiento              

PROC-CA-001 

Nombre del Procedimiento: 
Integración del Programa Anual de Desarrollo 
Archivístico (PADA). 

Fecha: 15/08/2020 

Unidad Administrativa: 
Coordinación de Archivos 

Área Responsable: 
Departamento de Sistemas 
de Administración 
Archivística /Departamento 
de Instrumentos de Control y 
Consulta Archivística 

Versión: 1.0 

Página: 1 de 1 

Tiempo: 30 días 

Diagrama de Flujo 

 

 
Coordinador 

 

Dpto. de Sistemas de 
Administración 

Archivística/Dpto. de 
Instrumentos de Control y 

Consulta Archivística 

Secretario 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Fin. 

 

Inicio 

 

3. Organizan la información 
que se generan y se procesa 
para integrar el contenido del 
programa en versión 
preliminar enviándola a la 
coordinación. 

1. Se coordina con 
los Departamentos 
para integrar los 
elementos del 
Programa Anual 

 

2. Reciben instrucción para 
dar inicio los trabajos de 
integración del PADA; 
recabando información de las 
unidades administrativas. 

 

4. Recibe, revisa, 
complementa y 
presenta documento 
final del PADA al 
Secretario. 

 

5. Recibe, revisa y valida el 
documento de Gobierno para 
su implementación. 
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Anexo. Guía para la Integración del Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA). 
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II. Implementar Diagnóstico estratégico de análisis y evaluación  
de los archivos en las Unidades Administrativas 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto de 2020 
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Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad 
Clave del Procedimiento      

PROC-CA- 002 

Nombre del Procedimiento:  
Implementar Diagnóstico estratégico de análisis y 
evaluación de los archivos en las Unidades 
Administrativas 

Fecha: 15/08/2020 

Unidad Administrativa: 
Coordinación de Archivos 

Área Responsable: 
Departamento de Sistemas 
de Administración de 
Archivos 

Versión: 1.0 

Página: 1 de 1 

 
  

Objetivo: 

Recabar información estratégica para el análisis de la 
situación de los archivos en las áreas operativas de la 
Secretaría y así poder instrumentar medidas en la 
administración de los archivos. 
 

Alcance: 

Participa en este proceso de elaboración el Departamento 
de Sistemas de Administración de Archivos y las unidades 
Administrativas. 
 

Normas de 
Operación: 

Reglamento Interior de la Secretaría de Turismo, Economía 
y Sustentabilidad del Estado de Baja California Sur. 
 
Manual Específico de Organización de la Coordinación de 
Archivos. 
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Descripción de Actividades 
 

Paso Responsable Descripción de las actividades 
Documento 
de trabajo 

1 Secretario de la 
SETUES 

Instruye a la Coordinación de Archivo para que 
prepare instrumento para implementar el 
Diagnóstico para el análisis y evaluación de los 
archivos de responsabilidad de la Secretaría. 

 

2 Coordinadora 
de Archivos 

Recibe instrucción y define en coordinación 
con el Departamento de Sistemas de 
Administración de Archivos la forma en que se 
implantará el diagnóstico. 

 

3 Jefe del 
Departamento 
de Sistemas de 
Administración 
de Archivos 

Recopila la información pertinente y diseña la 
estrategia para la elaboración del soporte del 
diagnóstico, incluyendo cronograma de 
aplicación, de estar concluida esta fase, en 
conjunto con la Coordinación se determina 
enviar al Secretario para aprobación.  

Oficio/correo 
electrónico/ 
documento 
de trabajo 

4 Secretario de la 
SETUES 
 

Recibe, revisa, valida e instruye para su 
implementación.  

Oficio/correo 
electrónico 

5 Coordinadora 
de Archivos 

Recibe instrucción, turna a las diferentes 
unidades administrativas, da seguimiento y 
recibe información del diagnóstico. 

Oficio/correo 
electrónico/ 
documento 
de trabajo 

6 Coordinadora 
de Archivos 

Integra, analiza y evalúa mediante el 
diagnóstico la situación de los archivos en cada 
una de las unidades administrativas de la 
Secretaría; con apoyo de los departamentos 
de esta Coordinación. 

Archivo 
digital 

/documento 
de trabajo 

 

Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad 
Clave del Procedimiento              

PROC-CA-002 

Nombre del Procedimiento:  
Implementar Diagnóstico estratégico de análisis y 
evaluación de los archivos en las Unidades 
Administrativas 

Fecha: 15/08/2020 

Unidad Administrativa: 
Coordinación de Archivos 

Área Responsable:  
Departamento de Sistemas 
de Administración de 
Archivos 

Versión: 1.0 

Página: 1 de 2 

Tiempo: 60 días 
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Descripción de Actividades 

 

Paso Responsable Descripción de las actividades 
Documento 
de trabajo 

7 Coordinadora 
de Archivos 

Elabora documento diagnóstico y envía al 
Secretario para utilidad en materia de la 
administración de los archivos. 

Archivo 
digital 

/documento 
diagnóstico 

8 Secretario de la 
SETUES 

Recibe Diagnóstico.  
 
 
 
 

Fin 

Archivo 
digital 

/documento 
diagnóstico  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad 
Clave del Procedimiento              

PROC-CA-002 

Nombre del Procedimiento:  
Implementar Diagnóstico estratégico de análisis y 
evaluación de los archivos en las Unidades 
Administrativas 

Fecha: 15/08/2020 

Unidad Administrativa: 
Coordinación de Archivos 

Área Responsable:  
Departamento de Sistemas 
de Administración de 
Archivos 

Versión: 1.0 

Página: 2 de 2 

Tiempo: 60 días 
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Diagrama de Flujo 

 

Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad 
Clave del Procedimiento              

PROC-CA-002 

Nombre del Procedimiento:  
Implementar Diagnóstico estratégico de análisis y 
evaluación de los archivos en las Unidades 
Administrativas 

Fecha: 15/08/2020 

Unidad Administrativa: 
Coordinación de 
Archivos 

Área Responsable:  
Departamento de Sistemas de 
Administración de Archivos 

Versión: 1.0 

Página: 2 de 2 

Tiempo: 60 días 

Secretario Coordinación de Archivos 
Departamento de Sistemas de 
 Administración de Archivos            

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

Oficio/correo 
electrónico 

Oficio/correo 
electrónico 

Oficio/correo 
electrónico 

Oficio/correo 
electrónico 

 
Oficio/correo 
electrónico 

Oficio/correo 
electrónico 

 

 

3. Recopila la 
información y diseña el 
soporte del diagnóstico, 
incluyendo cronograma 
de aplicación. En 
conjunto con la 
coordinación lo envía 
para aprobación. 

2. Recibe instrucción y define 
la forma en que se implantará 
el diagnóstico. 

  

Fin. 

Inicio 

4. Recibe, revisa y valida e 
instruye para su 
implementación. 

 5. Recibe instrucción, turna a 
las diferentes unidades 
administrativas, da seguimiento 
y recibe información del 
diagnóstico. 

 

6. Integra, analiza y evalúa 
mediante el diagnóstico la 
situación de los archivos en 
cada una de las unidades  

 
 

1. Instruye a la Coordinación 
de Archivo prepare 
instrumento de Diagnóstico 
para el análisis y evaluación 
de los archivos. 

7. Elabora documento 
diagnóstico y envía al 
Secretario para utilidad en 
materia de la administración de 
los archivos. 
 

8. Recibe Diagnóstico. 
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Anexo. Formato Diagnóstico de Archivo. 
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Coordinación de Archivos 
 
 
 

Departamento de Sistemas de Administración de Archivos 
Departamento de Instrumentos de Control y Consulta Archivística 

 
 
 

III. Elaboración e implementación del  
Programa de capacitación Archivística 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto de 2020 
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Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad 
Clave del Procedimiento              

PROC-CA-003 

Nombre del Procedimiento:  
Elaboración e implementación del Programa de 
capacitación Archivística. 

Fecha: 15/08/2020 

Unidad Administrativa: 
Coordinación de 
Archivos 

Área Responsable:   
Departamento de Sistemas de 
Administración Archivística / 
Departamento de 
Instrumentos de Control y 
Consulta Archivística. 

Versión: 1.0 

Página: 1 de 1 

Objetivo: 

Contar con un Programa de Capacitación permanente en 
materia de archivo que atienda las necesidades tanto de la 
Coordinación como las de las unidades administrativas para 
operar el sistema institucional de archivos. 
 

Alcance: 

Participa en este proceso de elaboración los Departamentos 
de la Coordinación y en el ámbito de aplicación alcanza a 
las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaría de 
Turismo, Economía y Sustentabilidad. 
 

Normas de 
Operación: 

Reglamento Interior de la Secretaría de Turismo del Estado 
de Baja California Sur. 

Manual Específico de Organización de la Coordinación de 
Archivos. 
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Descripción de Actividades 
 

Paso Responsable Descripción de las actividades 
Documento 
de trabajo 

1 Coordinadora de 
Archivos 

Instruye a los encargados de sus 
departamentos para que coordinen la 
elaboración de un programa de 
capacitación archivística para la 
personal de la Secretaría. 

Oficio/correo 
electrónico 

2 Jefes del 
Departamento de 
Sistemas de 
Administración de 
Archivos y Control y 
Consulta Archivística 

Reciben instrucción, determinan en 
conjunto con las unidades 
administrativas de la Secretaría y sus 
responsables de archivo de trámite las 
necesidades en la administración y 
manejo de su información.  

Documento 
De trabajo 

3  Investigan la oferta de capacitación y se 
hace la selección de acuerdo con las 
necesidades planteadas. Elaboran y 
presenta borrador de programa. 

Correo 
electrónico 

4 Coordinadora de 
Archivos 

Revisa y valida documento que incluye  
propuestas de capacitación y calendario 
de capacitación para las unidades 
administrativas. 

Documento 
de trabajo  

5  Presenta Programa de Capacitación 
Archivística para su aprobación e 
implementación. 

Archivo digital 
/documento 

impreso 

Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad 
Clave del Procedimiento              

PROC-CA-003 

Nombre del Procedimiento:  
Elaboración e implementación del Programa de 
capacitación Archivística 

Fecha: 15/08/2020 

Unidad Administrativa: 
Coordinación de 
Archivos 

Área Responsable:   
Departamento de Sistemas de 
Administración Archivística / 
Departamento de 
Instrumentos de Control y 
Consulta Archivística. 

Versión: 1.0 

Página: 1 de 1 

Tiempo: 30 días 
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6 Secretario de la 
SETUES 
 

Recibe, valida y aprueba programa   
presentado; instruye a las áreas 
correspondientes para su 
implementación. Fin. 

Archivo digital 
/documento 

impreso/Oficio 

 
Diagrama de Flujo 

Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad 
Clave del Procedimiento              

PROC-CA-003 

Nombre del Procedimiento:  
Elaboración e implementación del Programa de 
capacitación Archivística 

Fecha: 15/08/2020 

Unidad Administrativa: 
Coordinación de 
Archivos 

Área Responsable:   
Departamento de Sistemas de 
Administración Archivística / 
Departamento de 
Instrumentos de Control y 
Consulta Archivística. 

Versión: 1.0 

Página: 1 de 1 

Tiempo: 30 días 
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Coordinación de Archivos 
Departamento de Sistemas de 
 Administración de Archivos            

Secretario 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Anexo. Elaboración e implementación del Programa de capacitación Archivística. 
 
 

Documento 
impreso 

Documento 
de trabajo 

 
correo 
electrónico 

Documento 
de trabajo 

 
Oficio/correo 
electrónico 

 

 

2. Reciben instrucción, 
determinan en conjunto 
con las unidades 
administrativas de la 
secretaría y sus 
responsables de archivo de 
trámite las necesidades en 
la administración y manejo 
de su información. 

1. Instruye a los encargados de 
sus departamentos para que 
coordinen la elaboración de un 
programa de capacitación 
archivística para la personal de 
la Secretaría. 

 

 

Inicio 

 

 

4 Revisa y valida documento 
que incluye propuestas de 
capacitación y calendario de 
capacitación para las unidades 

administrativas. 
3. Investigan la oferta de 
capacitación y se hace la 
selección de acuerdo a las 
necesidades planteadas. 
Elaboran y presenta 
borrador de programa. 

Fin. 

 

5. Presenta Programa de 
Capacitación Archivística para 
su aprobación e 
implementación. 

6. Recibe, valida y 
aprueba programa   
presentado; instruye a las 
áreas correspondientes 
para su implementación. 
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Coordinación de Archivos 
 
 
 

Departamento de Instrumentos de Control  
y Consulta Archivística 

 
 

 
IV. Coordinar la elaboración e implementación de los instrumentos de control y 
de consulta archivísticos con los responsables de los archivos de trámite, de 

concentración o histórico 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto de 2020 
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Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad 
Clave del Procedimiento 

PROC-CA-004 

Nombre del Procedimiento: 
Coordinar la elaboración e implementación de los 
instrumentos de control y de consulta archivísticos con los 
responsables de los archivos de trámite, de concentración 
o histórico 

Fecha: 15/08/2020 

Unidad Administrativa: 
Coordinación de 
Archivos 

Área Responsable: 
Departamento de 
Instrumentos de Control y 
Consulta Archivística 

Versión: 1.0 

Página: 1 de 1 

 

Objetivo: 

Contar con herramientas que permitan crear las bases de 
identificación, clasificación, orden, agrupación y disposición 
de expedientes de la Secretaría en cumplimiento de sus 
facultades, funciones o competencias. 
 

Alcance: 
Este procedimiento aplica a todas las áreas que constituyen 
la Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad. 
 

Normas de 
Operación: 

Reglamento Interior de la Secretaría de Turismo del Estado 
de Baja California Sur. 
 
Manual Específico de Organización de la Coordinación de 
Archivos. 
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Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad 
Clave del Procedimiento 

PROC-CA- 004 

Nombre del Procedimiento: 
Coordinar la elaboración e implementación de los 
instrumentos de control y de consulta archivísticos con los 
responsables de los archivos de trámite, de 
concentración o histórico 

Fecha: 15/08/2020 

Unidad Administrativa: 
Coordinación de 
Archivos 

Área Responsable: 
Departamento de 
Instrumentos de Control y 
Consulta Archivística 

Versión: 1.0 

Página: 1 de 2 

Tiempo: 365 Días 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Descripción de las actividades 
Documento 
de trabajo 

1 Coordinadora de 
Archivo 

Instruye al Jefe del Departamento de 
Instrumentos de Control y Consulta 
Archivística para presentar propuesta de 
programa de elaboración de los 
instrumentos de control y consulta en cada 
uno de los archivos de la secretaria. 

Oficio/Correo 
electrónico 

2 Jefe del Dpto. de 
Instrumentos de 
Control y Consulta 
Archivística 

Recibe instrucción; identifica mediante 
diagnóstico previo los avances y 
necesidades en el tema archivístico.  

 

3 Jefe del Dpto. de 
Instrumentos de 
Control y Consulta 
Archivística/ 
Unidades 
Administrativas 

Se elabora plan de trabajo, en conjunto con 
las unidades administrativas; atendiendo la 
elaboración de herramientas prioritarias y 
la capacitación que se requiera para 
realizarlas.  

Plan de  
trabajo  

4  Jefe del Dpto. de 
Instrumentos de 
Control y Consulta 
Archivística/ 
Unidades 
Administrativas 

Una vez elaborados los instrumentos de 
control y consulta archivísticos se turnan a 
la coordinación.  

Documentos/ 
digita e 
impreso 
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Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad 
Clave del Procedimiento 

PROC-CA- 004 

Nombre del Procedimiento: 
Coordinar la elaboración e implementación de los 
instrumentos de control y de consulta archivísticos con los 
responsables de los archivos de trámite, de 
concentración o histórico 

Fecha: 15/08/2020 

Unidad Administrativa: 
Coordinación de 
Archivos 

Área Responsable: 
Departamento de 
Instrumentos de Control y 
Consulta Archivística 

Versión: 1.0 

Página: 2 de 2 

Tiempo: 365 Días 

 
Descripción de Actividades 

 

Paso Responsable Descripción de las actividades 
Documento 
de trabajo 

5 Coordinadora de 
Archivo 

Recibe, revisa y valida los instrumentos de 
control y consulta archivísticos.   

Documentos/ 
digita e 
impreso 

 
6 Jefe del Dpto. de 

Instrumentos de 
Control y Consulta 
Archivística/ 
Unidades 
Administrativas 

El Jefe del Departamento de Instrumentos 
de Control y Consulta Archivística, 
supervisa que las unidades administrativas 
implementen sus instrumentos y promueve 
la actualización de los mismos. Fin. 

Instrumentos 
de control 

digitales y/o 
impresos 
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Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad 
Clave del Procedimiento 

PROC-CA- 004 

Nombre del Procedimiento: 
Coordinar la elaboración e implementación de los 
instrumentos de control y de consulta archivísticos con los 
responsables de los archivos de trámite, de 
concentración o histórico 

Fecha: 15/08/2020 

Unidad Administrativa: 
Coordinación de 
Archivos 

Área Responsable: 
Departamento de 
Instrumentos de Control y 
Consulta Archivística 

Versión: 1.0 

Página: 1 de 1 

Tiempo: 365 Días 
 

Diagrama de Flujo 

Coordinación de Archivos 
Departamento de Instrumentos de Control 

 y Consulta Archivística / Unidades 
Administrativas 

  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

6. El Jefe del Dpto. de Instrumentos de 
Control y Consulta Archivística, 
supervisa que las unidades 
administrativas implementen sus 
instrumentos y promueve la 
actualización de estos. 
 

 

1. Instruye al Departamento de 
Instrumentos de Control y Consulta 
Archivística presentar programa de 
elaboración de los instrumentos de 
control y consulta en cada uno de los 
archivos de la secretaria. 

 

 

 

Fin. 

Inicio 

 

 

5. Recibe, revisa y valida los 
instrumentos de control y consulta 
archivisticos 

2. El Jefe del Departamento de 
Instrumentos de Control y Consulta 
Archivística de Recibe instrucción; 
identifica mediante diagnóstico previo 
los avances y necesidades en el tema 
archivístico. 

3. Se elabora plan de trabajo, en 
conjunto con las unidades 
administrativas; atendiendo la 
elaboración de herramientas 
prioritarias y la capacitación que se 
requiera para realizarlas. 

4. Una vez elaborados los 
instrumentos de control y consulta 
archivísticos se turnan a la 
coordinación. 
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Anexo. Lineamientos para la organización y conservación de archivos. 
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Coordinación de Archivos 
 
 
 

Departamento de Instrumentos de Control  
y Consulta Archivística 

 
 
 

V. Revisar y aprobar la elaboración de los Catálogos de Disposición Documental 
en los archivos de las unidades administrativas de la Secretaría   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto de 2020 
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Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad 
Clave del Procedimiento              

PROC-CA-005 

Nombre del Procedimiento:  
Revisar y aprobar la elaboración de los Catálogos de 
Disposición Documental en los archivos de las  unidades 
administrativas de la Secretaría 

Fecha: 15/08/2020 

Unidad Administrativa:  
Coordinación de 
Archivos 

Área Responsable:  
Departamento de 
Instrumentos de Control y 
Consulta Archivística 

Versión: 1.0 

Página: 1 de 1 

Objetivo: 

Establecer valores documentales, plazos de conservación y 
disposición documental de las series y subseries 
determinadas, a fin de contar con una disposición normativa 
que controle y contribuya a la conservación de los 
documentos de archivo y expedientes en las áreas de la 
Secretaría. 
 

Alcance: 

Este procedimiento se realiza en conjunto con las unidades 
administrativas y los responsables de archivo de la 
Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad para uso 
y beneficio interno y de la ciudadanía. 
 

Normas de 
Operación: 

Reglamento Interior de la Secretaría de Turismo del Estado 
de Baja California Sur.  
 
Manual Específico Organización de la Coordinación de 

Archivos. 
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Descripción de Actividades 
 

Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad 
Clave del Procedimiento              

PROC-CA-005 

Nombre del Procedimiento:  
Revisar y aprobar la elaboración de los Catálogos de 
Disposición Documental en los archivos de las  unidades 
administrativas de la Secretaría 

Fecha: 15/08/2020 

Unidad Administrativa:  
Coordinación de 
Archivos 

Área Responsable:  
Departamento de 
Instrumentos de Control y 
Consulta Archivística 

Versión: 1.0 

Página: 1 de 1 

Tiempo: 90 días 

Paso Responsable Descripción de las actividades 
Documento de 

trabajo 

1 Coordinadora de 
Archivo 

Instruye al Jefe del Departamento de 
Instrumentos de Control y Consulta 
Archivística para coordinar la 
elaboración de los Catálogos de 
Disposición Documental en los archivos 
de las  unidades administrativas de la 
Secretaria. 

Oficio/Correo 
electrónico 

2 Jefe del 
Departamento de 
Instrumentos de 
Control y Consulta 
Archivística 

Recibe instrucción; coordina a los 
responsables de archivo para que 
determinen los tiempos en los que sus 
expedientes y series documentales 
deben someterse a proceso de 
valoración documental.  

Documento de  
trabajo 

3  Proporciona los formatos necesarios 
para la elaboración del Catálogo de 
Disposición Documental a fin de 
homologarlos.  

Formatos 
digitales 

4  Revisa los Catálogo de Disposición 
Documental presentados por las 
unidades administrativas y los turna al 
coordinador. 

Archivo 
electrónico 

5 Coordinadora de 
Archivo 

Recibe, revisa y aprueba los catálogos 
de disposición documental de la 
Secretaria. Fin.  

Archivo 
electrónico 
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Diagrama de Flujo 

 
 
 

Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad 
Clave del Procedimiento              

PROC-CA-005 

Nombre del Procedimiento:  
Revisar y aprobar la elaboración de los Catálogos de 
Disposición Documental en los archivos de las  unidades 
administrativas de la Secretaría 

Fecha: 15/08/2020 

Unidad Administrativa:  
Coordinación de 
Archivos 

Área Responsable:  
Departamento de 
Instrumentos de Control y 
Consulta Archivística 

Versión: 1.0 

Página: 1 de 1 

Tiempo: 90 días 

Coordinación de Archivos 
Departamento de Instrumentos de Control 

 y Consulta Archivística / Unidades 
Administrativas 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

3. Proporciona los formatos 
necesarios para la elaboración 
del Catálogo de Disposición 
Documental a fin de 
homologarlos. 

1. Instruye al Jefe del Departamento 
de Instrumentos de Control y 
Consulta Archivística para coordinar 
la elaboración de los Catálogos de 
Disposición Documental en los 
archivos de las unidades 
administrativas de la Secretaria.  

2. Recibe instrucción; coordina a 
los responsables de archivo para 
que determinen los tiempos en 
los que sus expedientes y series 
documentales deben someterse 
a proceso de valoración 
documental. 

Fin. 

Inicio 

5. Recibe, revisa y aprueba los 
catálogos de disposición 
documental de la Secretaria. 

4. Revisa los Catálogo de 
Disposición Documental 
presentados por las unidades 
administrativas y los turna al 
coordinador. 



43 
Manual de Procedimientos de la Coordinación de Archivos 

Anexo. Instructivo para la elaboración del Catálogos de Disposición Documental. 
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Coordinación de Archivos 
 
 
 

Departamento de Sistemas de Administración de Archivos 
 
 

VI. Presentar un Plan de digitalización de documentos  
y establecer un Programa de preservación digital 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto de 2020 
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Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad 
Clave del Procedimiento              

PROC-CA-006 

Nombre del Procedimiento:  
Presentar un Plan de digitalización de documentos y 
establecer un Programa de preservación digital. 

Fecha: 15/08/2020 

Unidad Administrativa:  
Coordinación de 
Archivos 

Área Responsable:   
Departamento de Sistemas 
de Administración de 
Archivos 

Versión: 1.0 

Página: 1 de 1 

Objetivo: 

Contar con instrumentos que permita avanzar en la 
digitalización de documentos de archivo ya sea para su mejor 
organización o para la preservación de los mismos. 
 

Alcance: 

Este procedimiento se realiza para los encargados de los 
archivos en las unidades administrativas de la secretaria de 
Turismo, Economía y Sustentabilidad. 
 

Normas de 
Operación: 

Reglamento Interior de la Secretaría de Turismo del Estado 
de Baja California Sur.  
 
Manual Específico Organización de la Coordinación de 

Archivos. 
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Descripción de las actividades 
 

Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad 
Clave del Procedimiento              

PROC-CA-006 

Nombre del Procedimiento:  
Presentar un Plan de digitalización de documentos y 
establecer un Programa de preservación digital. 

Fecha: 15/08/2020 

Unidad Administrativa:  
Coordinación de 
Archivos 

Área Responsable:   
Departamento de Sistemas 
de Administración de 
Archivos 

Versión: 1.0 

Página: 1 de 2 

Tiempo: 60 días 

Paso Responsable Descripción de las actividades 
Documento de 

trabajo 

1 Coordinadora de 
Archivo 

Instruye al Jefe del Departamento de 
Sistemas de Administración de Archivos 
para elaborar un Plan de digitalización de 
documentos y establecer un Programa de 
preservación digital. 

Oficio/Correo 
electrónico 

2 Jefe del 
Departamento de 
Sistemas de 
Administración de 
Archivos 

Recibe instrucción; se hace valoración de 
las necesidades en las distintas áreas de 
la Secretaría para la implementación de 
sistemas que faciliten el adecuado ciclo 
vital del documento.  

 

3  
 

De contar con el o los sistemas 
adecuados se instalan y se programa el 
arranque de dicha implementación.  

Plan 
Archivo digital 

4  Previo diagnóstico de las unidades 
administrativas y las condiciones de sus 
archivos se elabora un programa 
mediante que incluirá cronograma y 
equipo especializado para la digitalización 
de expedientes con fines de preservación 
documental.  

Programa 
Archivo digital 

5 Jefe del 
Departamento de 
Sistemas de 
Administración de 
Archivos 

Presenta Plan y Programa a la 
Coordinación para su revisión. 

Plan y Programa 
Archivo digital 
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Descripción de las actividades 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad 
Clave del Procedimiento              

PROC-CA-006 

Nombre del Procedimiento:  
Presentar un Plan de digitalización de documentos y 
establecer un Programa de preservación digital. 

Fecha: 15/08/2020 

Unidad Administrativa:  
Coordinación de 
Archivos 

Área Responsable:   
Departamento de Sistemas 
de Administración de 
Archivos 

Versión: 1.0 

Página: 2 de 2 

Tiempo: 60 días 

Paso Responsable Descripción de las actividades 
Documento de 

trabajo 

6 Coordinadora de 
Archivos 

Recibe, revisa y turna al Secretario para 
su aprobación.   

Plan y Programa 
Archivo digital 

7 Secretario de la 
SETUES 

Recibe, analiza y aprueba para su 
implementación. Fin. 

Oficio /  
Acuse 
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Diagrama de Flujo 

 
 
 

Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad 
Clave del Procedimiento              

PROC-CA-006 

Nombre del Procedimiento:  
Presentar un Plan de digitalización de documentos y 
establecer un Programa de preservación digital. 

Fecha: 15/08/2020 

Unidad Administrativa:  
Coordinación de 
Archivos 

Área Responsable:   
Departamento de Sistemas 
de Administración de 
Archivos 

Versión: 1.0 

Página: 1 de 1 

Tiempo: 60 días 

Coordinación de Archivos  
Departamento de Sistemas de 
Administración de Archivos 

Secretaria de Turismo, 
Economía y Sustentabilidad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

Fin. 

Inicio 

 

2. Recibe instrucción; se hace 
valoración para la 
implementación de sistemas que 
faciliten el adecuado ciclo vital 
del documento. 

1. Instruye al Jefe del 
Departamento de 
Sistemas de 
Administración de 
Archivos para elaborar 
un Plan de digitalización 
de documentos y 
establecer un Programa 
de preservación digital. 

 

 

3. De contar con el o los 
sistemas adecuados se instalan 
y se programa el arranque de 
dicha implementación. 

4. Previo diagnóstico se elabora 
un programa que incluirá 
cronograma y equipo 
especializado para la 
digitalización de expedientes 
con fines de preservación 
documental. 

5. Presenta Plan y Programa a 
la Coordinación para su 
revisión. 

6. Recibe, revisa y turna 
al Secretario para su 
aprobación. 

7. Recibe, analiza y 
aprueba para su 
implementación 
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Anexo. Plan de digitalización de documentos y Programa de preservación digital. 
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Coordinación de Archivos 
 
 
 

Departamento de Sistemas de Administración de Archivos 
 
 

VII. Elabora informe detallando el cumplimiento del  
Programa Anual de Desarrollo Archivístico al titular  

del sujeto obligado o quien éste designe 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto de 2020 
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Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad 
Clave del Procedimiento              

PROC-CA-007 

Nombre del Procedimiento:  
Elabora informe detallando el cumplimiento del Programa 
Anual de Desarrollo Archivístico al titular del sujeto 
obligado o quien éste designe 

Fecha: 15/08/2020 

Unidad Administrativa:  
Coordinación de 
Archivos 

Área Responsable:    
Departamento de Sistemas 
de Administración de 
Archivos / Departamento de 
Instrumentos de Control y 
Consulta Archivística 

Versión: 1.0 

Página: 1 de 1 

Objetivo: 

Presentar un documento que permita evaluar el 
cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivístico 
con la finalidad de integrar propuestas mediante la 
interpretación para el avance en la materia. 
 

Alcance: 
Este procedimiento es para todas las unidades 
administrativas y sus responsables de archivos. 
 

Normas de 
Operación: 

Reglamento Interior de la Secretaría de Turismo del Estado 
de Baja California Sur.  
 
Manual Específico Organización de la Coordinación de 

Archivos. 
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Descripción de las actividades 
 

Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad 
Clave del Procedimiento              

PROC-CA-007 

Nombre del Procedimiento:  
Elabora informe detallando el cumplimiento del Programa 
Anual de Desarrollo Archivístico al titular del sujeto 
obligado o quien éste designe 

Fecha: 15/08/2020 

Unidad Administrativa:  
Coordinación de 
Archivos 

Área Responsable:    
Departamento de Sistemas 
de Administración de 
Archivos / Departamento de 
Instrumentos de Control y 
Consulta Archivística 

Versión: 1.0 

Página: 1 de 1 

Tiempo: 30 días 

Paso Responsable Descripción de las actividades 
Documento 
de trabajo 

1 Coordinadora de 
Archivos 

Instruye a los Jefes de los Departamentos 
de Sistemas de Administración de 
Archivos y de Instrumentos de Control y 
Consulta Archivística para elaborar un 
informe de sus respectivas áreas 
detallando el cumplimiento del Programa 
Anual de Desarrollo Archivístico.  

Oficio/ 
Correo 

electrónico 

2 Jefes de los Dptos. 
de Sistemas de 
Administración de 
Archivos y de 
Instrumentos de 
Control y Consulta 
Archivística 

Recibe instrucción; analizan mediante 
evidencias digitales e impresas los 
avances en cada uno de los archivos de 
las unidades administrativas.  

Documento 
de trabajo 

3 
 
 
 

 Elaboran informe contrastado con el 
Programa Anual de Desarrollo 
archivístico. Envían a la coordinación para 
su integración. 

Informe 
/Correo 

electrónico 

4 Coordinadora de 
Archivos 

Analiza información proporcionada por 
sus Departamentos; elabora informe 
general del cumplimiento del PADA y 
turna al secretario para su conocimiento. 

Oficio/ 
correo 

electrónico 

5 Secretario de la 
SETUES 

Recibe y archiva.  
 

Informe 
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Diagrama de Flujo 

Fin. 

Coordinación de Archivos  

Jefes Dpto. de Sistemas de 
Administración de Archivos / 

 Dpto. de Instrumentos de Control  
y Consulta Archivística 

Secretaria de Turismo, 
Economía y 

Sustentabilidad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

Fin. 

Inicio 

3. Elaboran informe 
contrastado con el Programa 
Anual de Desarrollo 
archivístico. Envían a la 
coordinación para su 
integración. 

 

2. Recibe instrucción; 
analizan mediante 
evidencias digitales e 
impresas los avances en 
cada uno de los archivos de 
las unidades administrativas. 
 

 

1. Instruye a los Jefes de 
Departamento para elaborar 
un informe de sus 
respectivas áreas detallando 
el cumplimiento del 
Programa Anual de 
Desarrollo Archivístico. 

4. Analiza información 
proporcionada por sus 
Departamentos; elabora 
informe general del 
cumplimiento del PADA y 
turna al secretario para su 
conocimiento. 
 

5. Recibe y 
archiva. 
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Secretaría de Turismo, Economía y Sustentabilidad 
Clave del 

Procedimiento              
PROC-CA-007 

Nombre del Procedimiento:  
Elabora informe detallando el cumplimiento del Programa 
Anual de Desarrollo Archivístico al titular del sujeto obligado 
o quien éste designe 

Fecha: 15/08/2020 

Unidad Administrativa:  
Coordinación de 
 Archivos 

Área Responsable:    
Departamento de Sistemas de 
Administración de Archivos / 
Departamento de Instrumentos 
de Control y Consulta 
Archivística 

Versión: 1.0 

Página: 1 de 1 

Tiempo: 30 días 
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6. Glosario. 

 

• Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los 

sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con 

independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden. 

 

• PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivístico. 

 

• B.O.G.E.: Boletín Oficial del Gobierno del Estado. 

 

• D.O.F.: Diario Oficial de la Federación. 

 

• Catálogos de Disposición Documental: Registro general y sistemático que 

establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de 

conservación y la disposición documental. 

 

• Instrumentos de control archivísticos: Instrumentos técnicos que propician la 

organización, control y conservación de los documentos de archivo a lo largo de 
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su ciclo vital que son el cuadro general de clasificación archivística y el catálogo 

de disposición documental. 

 

 


